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Rozdélovnik

a) Typovy:

- Vlastnik procesu - Reditel, Technicka podpora soustavy

— Zpracovatel

— Specialista, Korporatni zalezitosti — spravce fizené dokumentace
— Zaméstnanci spole€nosti NET4GAS, s.r.o.

b) Individualni:

Utvar

Funkce

Planovani a koordinace

pracovnici utvaru Planovani a koordinace

Region Cechy jih

Manazer, Region Cechy jih

Region Cechy sever

Senior manaZer, Region Cechy sever

Region Morava

Senior manazer, Region Morava

Rizeni projektd

Projektovy manazer

Rizeni projektt

Senior manaZer, Rizeni projekttl
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A Uvod

Ugelem metodického pokynu je stanoveni a sjednoceni zasad, pravidel a postupd, kterymi se Fidi
evidence a znaceni projektové dokumentace a dalSi technické dokumentace, ktera je nasledné
archivovana v digitalnim archivu spole€nosti NET4GAS, s.r.o.

Projektovou dokumentaci je myslena veSkera dokumentace, ktera béhem projektu jakéhokoliv
rozsahu vznikne. Jednotlivé faze vzniku dokumentace a struktura dana stavebnim zakonem jsou blize
popsany v metodickém pokynu Projektova dokumentace.

Technicka dokumentace popisuje technicka zafizeni pfepravni soustavy v Zivotnim cyklu. Tato
dokumentace vznikne z projektové dokumentace nebo pozdé&ji b&€hem Zivotniho cyklu plynarenského
zafizeni NET4GAS, s.r.o.

Cilem pokynu je definovani procesu ukladani a jednotné evidence dokumentace souvisejici
s investiéni vystavbou, rekonstrukcemi a opravami, pfi kterych vznikaji, nebo se méni parametry
technickych zafizeni. Hlavnim obsahem tohoto metodického pokynu je tedy struktura dokumentace,
znaceni dokumentd a navazani na systém struktury technickych mist v SAP PM a evidenci staveb.

B Rozsah platnosti a kontrola

Tento metodicky pokyn je zavazny pro vSechny Utvary spole€nosti NET4GAS, s.r.o. Vztahuje se na
v8echny technické dokumenty, které vznikaji interné nebo u externich subjektd v souvislosti
s investi€nimi nebo provoznimi projekty na pfepravni soustave.

Povinnost uchovavat technickou dokumentaci ke stavbé po dobu existence stavby (DSS, rozhodnuti,
osvédceni, souhlasy, ovéfenou PD a dal$i dilezité doklady) vychazi ze zakona &. 183/2006 Sb., o
uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon). Navrzena struktura evidence vychazi
z vyhlasky ¢. 499/2006 Sb., o dokumentaci staveb, z internich pfedpisi pro projektové Ffizeni a
projektovou dokumentaci, ze struktury jiz pofizené TD, struktury technickych mist a dat v GIS N4G.

Za revizi a zmeény tohoto metodického pokynu a postupl v ném uvedenych zodpovida ve spole¢nosti
NET4GAS, s.r.o., vlastnik procesu.

Za aktualizaci tohoto metodického pokynu odpovida Specialista — GIS, Dokumentace soustavy.
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C Definice pojmu a zkratek

Pojem / Zkratka

Definice

Centralni digitalni
archiv (DMS)

Systém na ukladani a udrzbu digitalni dokumentace
(Document Management System)

DUR Dokumentace pro uzemni fizeni
DGN Zakladni format vykresl software Microstation
DWG CAD format pofizeny programem AutoCAD
PPD Dokumentace pro provadeéni stavby
DSS Dokumentace skute¢ného stavu
DS Utvar Dokumentace soustavy
DSP Dokumentace pro stavebni povoleni
DVZ Dokumentace pro vybér zhotovitele
GIS Geograficky informacéni systém (propojeni prostorovych a popisnych databazovych udaja)
GIS N4G Geograficky informacéni systém s daty o soustavé Net4GAS
HIP Hlavni inZenyr projektu
ID projektu Pripravovany jednotny identifikator pro v§echny typy projektu
MP, metodicky Typ fidiciho dokumentu, poskytuje detailni informace o tom, jak opakované provadét
pokyn konkrétni Cinnosti.
N4G nebo tez NETA4GAS, s.r.0.
~SpoleCnost
Projektova . o . . o P C
dokumentace Soubor odbornych technickych zprav, mapovych podkladd, vykresu, vypoctu, technickych
(PD) specifikaci, vykaz( vymér a rozpoctl, které dokumentuji cely rozsah investiéniho zaméru
nebo provozni akce.
Privodni . . . . . C
technicka Pruvodn_ll t’ech.n!cka dokumentace dokoncéené stavby’ je soybor tt’ach’nlckeva’n jine dokumentace
prokazujici mj. jak byla stavba postavena, kontrolovana a jak ma byt vyuzivana.
dokumentace
PM Projektovy manazer
. Typ dokumentu — ufedni rozhodnuti/povoleni (kolaudaéni souhlas, Uzemni rozhodnuti,
Rozhodnuti

stavebni povoleni, vefejnopravni smlouva)

SM, Smérnice

Typ Fidiciho dokumentu, uréuje metody, pravidla, postupy, prostfedky pro vykon innosti
v procesech a jejich souginnost.

SoD Smlouva o dilo
V kontextu tohoto Metodického pokynu kazda investi¢ni akce nebo akce provozni udrzby
Stavba Y s P L X . N
stavebné-montazni povahy, ktera vyZaduje zpracovani PD kteréhokoliv stupné.
m'STMl' M2, Technické misto, 1. Grovné — 3. Grovné (zdroj — SAP, GIS)
TZ Technicka zprava
™ Technicka dokumentace - prdvodni technicka dokumentace a dal$i uZivatelska technicka

dokumentace
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D Popis procesu a pravidel

Tento metodicky pokyn doplfiuje smérnici Dokumentace soustavy a metodicky pokyn Projektova
dokumentace a ma za ukol sjednotit zplsob znaceni projektové a technické dokumentace, tak aby
mohla byt vioZzena do centralniho digitalniho archivu N4G.

Tento MP souvisi se smérnici Projektové Ffizeni, ve které jsou popsany odpovédnosti Utvard za
jednotlivé faze vzniku projektové dokumentace a odpovédnosti za jeji ulozeni.

D.1 Zodpovédnosti a pravomoci

Odpovédna osoba za pojmenovani soubor( obsahujicich TD:
- Zhotovitel PD (TD) — pokud bude dokumentace pofizena dodavatelsky
- PM/ HIP/ specialista — pokud dokument vznikne uvnitf N4G
Zodpovédnost za pfedani kompletni dokumentace v pozadované struktufe:
- Zhotovitel dokumentace
Zodpovédnost za vloZeni dokumentace do centralniho digitalniho archivu
- PM/ atvar DS

Zodpovédnost za pfedani tohoto MP projektantovi, nebo zhotoviteli stavby nese PM (pozadavky na
strukturu dokumentace by mély byt zakotveny jiz v SoD). Zodpovédnost za uloZeni soubord TD do
Centralniho digitalniho archivu, nebo za pfedani souborl k uloZeni k rukam pracovnika DS nese PM.

Pravomoc nepfrevzit a vracet neuplnou, nestrukturovanou dokumentaci ma PM, vedouci akce a osoby
zodpovédné za prevzeti stavby, rekonstrukce, nebo opravy.

Zodpovédnost za sparovani pfedané DSS (PTD) s TM1 nese DS/PM na zakladé lokality stavby. Po
vlozeni dokumentace do centralniho digitalniho archivu (v sou€asnosti EA) pfeda DS informaci Utvaru
Planovani a koordinace (Senior manazerovi), ktery zajisti sparovani dokumentace s TM2, pfip. TM3.

D.2 Druhy projektové a technické dokumentace

Druhy projektové dokumentace a odpovédnosti za jeji pofizeni blize specifikuje metodicky pokyn
Projektova dokumentace.

Technickou dokumentaci se rozumi dokumentace, ktera vznikla jako sou¢ast PD, nebo dokumentace
k pfedani stavby, rekonstrukce, &i opravy, a ostatni uzivatelska dokumentace.

Dle doby vzniku a charakteru Ize TD definovat a rozdélit nasledovné:
- Priavodni technicka dokumentace dokoncéené stavby
Tato dokumentace prokazuje, jak byla stavba postavena a jaky byl priibéh vystavby (doklada se ke
kolaudaci (nebo k ozndmeni o uzivani stavby).
Vyhotovuje ji dodavatel stavby a obsahuje:
= DSS
= Geometricky plan
= Stanoviska dotCenych organi
= Dokladova ¢ast dokoncené stavby - doklady o zkouskach, revizich, certifikacich a
atestech pouzitych materialdl a dilenskou dokumentaci. Soucasti je i geodetické
zaméreni dokoncené stavby. Doklada se ke kolaudaci.

- Uzivatelska (provozné-technicka) dokumentace
Podklady zpracovava dodavatel stavby formou manualu uzivani a udrzby stavby.
Ugelem je poskytnout uZivateli stavby co nejvice informaci o tom, jak provadét udrzbu a provoz
stavby. Obsahuje navody uzZivani, postupy obsluhy a ¢&etnost kontrol a servisnich prohlidek.
Dodrzovani je podminkou platnosti zaruky dodavatele stavby za vady stavby.
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D.3 Znaceni dokumentace

Ugelem jednotného znadeni dokumentace je zajistit snadnou orientaci a prehled dokumentd
projektové a ostatni technické dokumentace v jejich elektronické podobé.
Zasadnim pozadavkem na evidenci dokumentace je jeji vyhledavani v pribéhu Zivotnosti stavby. Je
tedy nutné ji ukladat ve vhodné& navrzené a pfedevSim jednotné strukture.

D.3.1 Struktura predavané dokumentace

PFi pfedani dokumentace v elektronické formé budou vSechny soubory pfedany na CD nosici, nebo
disku ve stromové struktufe adresail danych timto pfedpisem.
Kmenovy adresar celé pfedavané PD bude oznacen céislem stavby N4G (ID projektu) a drovni PD
(DUR, DVZ, DSP, PPD, DSS).
Pozn.: U staveb, které nejsou oznaceny vySe uvedenou konvenci Cislovani staveb, zvoli projektant
vhodné oznaceni nadfazeného adresare.
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Zakladni adresarova struktura na pfedavaném mediu (Cislo stavby XXXX - DSS)*:
Nadfrazeny Adresar Adresar Adresar Popis
adresar 1. drovné 2. rovné 3. urovné
XXXX_DSS @ Seznam.xlsx
“)
A_pruvodni_zprava
B_souhrnna_tech_zprava
C_situacni_vykresy
SO/PS
D_dokumentace objektu @ (rozdéleni na
stavebni
objekty/provozni
soubory)
GEN dokumenty tykajici se
celé stavby
ELE elektroinstalace
STO systémy technické
ochrany
STA stavebni objekty
STR strojné-technologicka
cast
KAO katodova ochrana
TEL telco
OME obchodni méreni
MAR méreni a regulace
E_dokladova_cast
Olverejno vefejnopravni doklady,

F _geodeticka_cast
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02zhotovitel

O3atesty
O4seznamy

05zkousky

O6postupy
O7revize
08specifikace
09predpisy

10navody

11fotodok

stanoviska dotéenych
organt a spravcu siti
dokumentace
zhotovitele — kvalifikace,
opravnéni, deniky,
zapisy, ....

prohlaseni a atesty
seznamy materialu,
svard, ...

Vysledky méreni a
zkouS$ek - protokoly o
funkcénich a
komplexnich zkouSkach
technologické postupy
revizni zpravy
technické specifikace
pfedpisy pro provoz a
udrzbu

navody, pasporty,
manualy
fotodokumentace
vystavby
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*) Zakladni struktura je platna pro vSechny stupné predavané dokumentace (DUR, DVZ, PPD, DSS)
s tim, Ze pro vybrané urovné dokumentace mohou zUstat nékteré slozky prazdné.

Napf. DVZ nebude obsahovat dokumenty ve slozce 11navody apod.
Zakladni adresarova struktura dle tabulky vySe je pfipojena také v pfiloze P.4.

Zarazeni konkrétnich dokument( v dokladové ¢asti je podrobné zpracovano v pfiloze P.3.

D.3.2 Nazev souboru a €islo vykresu
V8echny pfedavané soubory budou pojmenovany podle nasledujici konvence.
Nazev souboru se bude skladat ze dvou &asti:
e Kdd - bude zaroven jedineénym oznacenim souboru v ramci stavby/akce.
e Textovy fetézec - bude odvozeny od nazvu dokumentu a bude upfesnovat vySe uvedeny

kod

Archivni (jedine¢né) Cislo vykresu bude tvofeno: ¢islem stavby (ID projektu), oborem, pofadovym

Cislem a &islem revize.

Nazev lokality bude pfedan zhotoviteli zaméstnanci N4G (PM).

Struktura nazvu:

1 2 3 4 5 6 7
2
(@]
O
8 >
8 3
c >
g S =
[} — =] c
= || 3 < :
S S 8 o 'S £
T 5 © 8 A e 8 <
g 2 S 5 3| | 8 53
3 o = o o S o
IXXXXXX] | XXX | | XXX || XXX | | XX | XXX | XXXXXXXXXXXXXXXX
Priklad:
PS311 | _ |STA| | VYK |_| 001 | _ | 01 |_|DVZ|_|zaklady
TU171 | _ |ELE| _| REV |_| 001 | _ | 01 |_|DSS|_ |KK5_1
Tu171 | _ [GEN| | ROz |_] 001 | _| 01 | |Dss|_[kolaudace
UP322 | _ |GEN| | GEO |_| 001 | _ | 01 |_|DSS|_|geodeticke zamereni
UP322 | _ |STR| _| RAD |_| 001 | _ | 01 | |PTD|_|provozni_dokumentace
1 2 3 4 5 6 7

Vysledné nazvy soubort (priklady): PS311 _STA VYK 001_01 DVZ_zaklady.dgn

TU171_ELE _REV_001_01_DSS_KK5_1.pdf

VypInéni jednotlivych pozic:

Pozice 1 - Lokalita
Tato pozice je odvozena od nazvu v GIS. U plynovodu se jedna o oznaceni trasy. U objektd o Cislo
objektu (vZdy bez mezer). V pfipadé vzniku nové lokality bude oznadeni na zakladé poZadavku (na
manazera, DS) pfifazeno utvarem Dokumentace soustavy.

Pozice 2 — Obor

Katalog je totoZny s rozdélenim adresafe D_dokumentace_objektu z adreséaiové struktury a je

uvedeny v pfiloze P.2.
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Pozice 3— Typ dokumentu

Katalog je uvedeny v pfiloze P.2. Jedna se o rozdéleni dle typu dokumentu — vykres, protokol, denik,
apod.

Priklad pfifazeni typu ke konkrétnim dokumentim je uvedeny v pfiloze P.3 (sloupec D).

Pozice 4 — Poradové cislo

Po pfifazeni Cisla by méla byt cela ¢ast ,kod“, tvofici ast nazvu souboru v ramci dokumentace

k pfedavané stavbé, jedine¢na.

U dokumentu typu ,vykres” bude porfadoveé ¢&islo spolu s ¢islem stavby, oborem, PS/SO a revizi
zaroven archivnim €islem vykresu. Dokud nebude jedine€nost archivniho Cisla feSena systémové
v ramci DMS, za jedine¢nost ¢isla v ramci stavby zodpovida zhotovitel dokumentace, u
internich akci HIP.

Pozice 5 - Revize

Jednd se o revizi dokumentu. Ve fazi rozpracovanosti jsou revize PD oznaCovany malym pismenem
(rev. a, b, c,...). Schvalena PD je oznaCena nulou (rev. 0). Revize schvalené dokumentace se
oznacuiji Cislicemi (rev. 1, 2, 3, ...).

Pozice 6 — Uroveri dokumentace
Slouzi k identifikaci souboru dle urovné zpracovavané dokumentace. Katalog hodnot je uvedeny
v pfiloze P.2.

Pozice 7 — Upfesnéni nazvu souboru

Bude vhodné zvolena dle nazvu dokumentu a bude upfesfiovat pocatecni ,kod“. Bude obsahovat
pouze podtrzitka a nebude v ném pouzita diakritika (teCky a mezery nejsou povolené). Maximalni
délka tohoto fetézce bude 30 znakau.

D.3.3 Datova konvence

D.3.3.1  Seznam technické dokumentace
K dokumentaci v elektronické podobé& bude pfedana vyplnénd XLSX tabulka korespondujici se
strukturou dokumentace na pfedavaném médiu. Ke vS§em pfedanym souborim uvedeny minimalné
tyto informace:

e Nazev souboru

e Popis souboru (cely nazev dokumentu/nazev vykresu)

e Typ dokumentu

e Zafazeni do sloZky — adresar 1.-3. Urovné

D.3.3.2  Ostatni dokumentace
Ostatni dokumentace bude pfedana v nasledujicich formatech:

Texty, TZ DOCX, TXT, PDF
Tabulky XLSX

Technické vykresy DWG

Schémata DWG, DGN
Geodetické zaméreni, situace DGN (MS V8)

TZ, atesty a veSkeré papirové dokumenty budou naskenovany do standardniho formatu PDF. Mapy,
schémata a prehledné situace budou uloZzeny do vrstveného PDF souboru.

D.3.3.3 Vrstvené PDF

Pro potfeby NET4GAS, s.r.o.je nutné pfedavat vykresy ve vrstvenych PDF souborech (nikoli je
vytvaret klasickym tiskem do pdf.) Vytvareni vrstvenych pdf souborl umoznuje napfiklad Microstation
V8i, Adobe InDesign, Adobe lllustrator, Adobe Acrobat, AutoCAD, ArcGIS a Visio.
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D.3.3.4 DGN

Zpracovani soubord DGN bude v SW Microstation 8.0, nebo vyssi. Ve formatech DGN budou
zpracovany geodetické zaméfeni skute¢ného provedeni stavby a geodetické podélné profily a to dle
pokynu provadéni zeméméri¢skych praci v terénu a zpracovani geodetické dokumentace.

D.3.3.5 DWG

DWG je nativni format soubor programu AutoCAD. Ve formatech DWG budou predavany technické
vykresy, nacrty a schémata vztahujici se k projektové fazi.

D.3.4 Spoluprace se zhotovitelem

Zhotoviteli dokumentace bude pfedan tento MP. Zpracovani dokumentace a rozdéleni na PS/SO u
velkych staveb bude konzultovano s PM. Nazev lokality podle GIS N4G bude pfedan zhotoviteli PM.
Kazdy dokument v elektronické verzi (vykres, zprava) musi byt pfedan jako jeden soubor, bez
pfipojenych referenci, kombinaci pudorysu s fezy apod. a musi byt &itelny.

Pro ucely vyuziti v systtmu N4G GIS bude pfedano zhotovitelem také geodetické zaméreni dle
metodického pokynu Geodetické zaméfeni a zpracovani geodetické dokumentace.

Doklady nutné k pfejimacimu fizeni stavby jsou podrobné specifikovany v pfiloze P.3.

D.3.4.1 Predani dokumentace

Pokud data nebudou pofizena pfimo v centralnim digitalnim archivu, budou pfedana nasledovné:
Digitalni data se predavaji ve dvou samostatnych skupinach dat pfedavanych na samostatnych
nosicich (DVD, ext. disk).

Data budou uloZzena podle predepsané jednotné struktury adresar(i, podadresart a jednotlivych
souborl. VSechny soubory budou pojmenovany dle tohoto MP a budou pfedany spolu se seznamem
dokumentace rovnéz v souladu s timto MP.

D.3.4.2 Prevzeti dokumentace

Dokumentaci pfevezme a jeji spravnost zkontroluje PM, nebo vedouci akce. Dokumentaci pfeda DS
k ulozeni spolu s kompletné vyplnénym predavacim protokolem (pfiloha P.1).

D.3.5 Ukladani technické dokumentace

Digitalni TD se uklada do centralniho digitélniho archivu (v sou€asnosti EasyArchiv) do struktury
staveb a TM (tyto struktury se migruji ze SAP). Rozhodnuti (kolaudacni souhlas, tzemni rozhodnuti,
stavebni povoleni, ohlaSeni) budou navazany na TM v GIS.

Papirovou TD/PD pfeda PM do archivu regionu, kterého se dokumentace tyka.
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E Souvisejici dokumentace a procesy
E.1 Vystavené dokumenty a zaznamy

Forma

(~P“ -

Nazev dokumentu papirova / Zpracovatel Misto ulozeni Doba uchovani
”EN —_

elektronicka)

Dle archivacni

Centraini digitalni hodnoty a Zivotnosti

PDaTD E Zhotovitel/HIP/PM

archiv (DMS) 2
zarizeni
Archiv Dle archivacni
PDaTD P Zhotovitel/HIP/PM | pfislu§ného hodnoty a Zivotnosti
regionu zafizeni
E.2 Navazujici dokumentace
E.2.1 Zakladni obecné zavazné pravni predpisy

Rozumi se ve znéni pozdéjsich predpisu, tj. véetné vSech novelizaci, kterymi se tyto zakony méni
a dopliuji:
- zakon €. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon)

- zakon ¢&. 200/1994 Sb., o zeméméfictvi a o zméné a doplnéni nékterych zakonl souvisejicich s
jeho zavedenim

- vyhlaska €. 499/2006 Sb., o dokumentaci staveb

E.2.2 Ridici dokumenty Spoleénosti

Smérnice:
SM_TO01_05_01 Dokumentace soustavy
SM_DO02_00_01 Projektové fizeni

Metodické pokyny:
MP_T01_01_01_01 Projektova dokumentace
MP_TO01_05_01_01 Geodetické zaméfeni a zpracovani geodetické dokumentace

F Zavérecna a prechodna ustanoveni

Tento metodicky pokyn nabyva u€innosti dnem jeho vydani.

P Pfilohy

P.1  Predavaci protokol - VZOR .......oouiiiiiiiiii ettt sttt e e nnnaeee s 14
P.2  Znaceni dokumentace - KAtAlOgY ........cueiiiiiiiiieiiiiii et 15
P.3 Dokladova ¢ast — seznam pravodné-technické dokumentace...........ccoocuvvveveieeiiiiiciiiieeee e 17
P.4  Adresafova struktura projektu — VZOR .......c..oiiiiiiiiiiii e 18

Pouzivani jinych vzoru tiskopist neni povoleno.
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P.1 Predavaci protokol - VZOR

FOMP_T01_05_01_0
2_F1_Protokol.docx
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P.2 Znaceni dokumentace - katalogy

P.2.1 Obor
Obor

dokumenty obecné a spole¢né, tykajici se celé stavby
(nezafaditelné do kategorii nize — PZ, STZ,..) GEN
elektroinstalace
(provozni rozvod silnoproudu, pFipojka k objektu, provozni rozvod
slaboproudu, stavebni elektroinstalace) ELE
stavebni objekty
(budovy, oploceni, zaklady, komunikace, terénni Upravy, meliorace) STA
systémy technické ochrany
(zabezpedeni — poZarni, ostraha) STO
strojné-technologicka ¢ast (potrubi, armatury,...) STR
TELCO TEL
katodova ochrana KAO
obchodni méfeni OME
méfeni a regulace MAR
P.2.2 Uroven dokumentace

Uroven dokumentace
predprojektova pfiprava + UP, EIA PPP
dokumentace pro uzemni fizeni (DUR) DUR
dokumentace pro stavebni povoleni DSP
dok. pro provadéni stavby PPD
dokumentace pro vybér zhotovitele DVvZ
dokumentace skuteéného stavu DSS*
provozni a uZivatelska technicka dokumentace PTD*

*vybrana dokumentace z t&chto skupin bude navdzana na TM
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P.2.3 Typy dokumentt

Typ dokumentu

Atest/osvédEeni CER
Geodeticka dok. GEO
Situace/mapa SIT

Navod/manual MAN
Pracovni/technologicky postup POS
Povoleni POV
Protokol PRO
Predpis/pravidla provozni PRE
Revizni zprava REV
Rozhodnuti spravni ROZ
Schéma PID

Specifikace technicka SPC
Vykres VYK
Zpraval/zapis TZP
Seznam SEZ
Fotodokumentace FOT
Denik DEN
Vyjadfeni/stanovisko VYJ

Ostatni technicka dokumentace OTD
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P.3 Dokladova ¢ast — seznam priivodné-technické dokumentace

FOMP_TO01_05_01_0
2_F2_Doklad_cast_P’
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P.4 Adresarova struktura projektu — VZOR

STAVBA_DSS_VZORstruktura.zip
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